
[bookmark: _GoBack]La trousse ou guide du suppléant qui arrive dans un nouvel établissement pour la première fois

Il nous apparait essentiel qu'un (une) suppléant(e) qui arrive dans une école un matin pour faire de la suppléance puisse recevoir, rapidement dans une enveloppe, les informations de base de l'établissement. Cette enveloppe pourrait être remise par la secrétaire de l'école ou encore mieux par la direction de l'école qui en profiterait pour souhaiter la bienvenue officiellement.

Chaque établissement peut préparer son enveloppe selon ses besoins et ses particularités.

Pour toutes et tous

· Une copie de l'horaire général de l'école contenant les heures de l'entrée et de sortie, les heures de récréation am et pm, l'heure du diner et le cas échéant, les heures d'ouverture, les heures de cloche, fermeture du service de garde et horaire des spécialistes (primaire)

· Une copie de l'agenda de l'école si possible. A la limite, une photocopie des pages importantes: le code de vie, les conséquences...

· Un résumé des procédures d'urgence en cas d'évacuation (incendie, mesures de confinement, etc..)

· Élèves à besoins particuliers (handicap, Épipen, mobilité réduite, surdité…)

· Procédures de déplacement dans l'école (carte de circulation, agenda…)

· Procédures pour la prise des présences

· Le fonctionnement de la récréation et les endroits de surveillance (le plan de la cour)

· La politique en lien avec la collation (primaire)

· Politiques locales pour le suppléant: habillement et tenue, stationnement (vignette); cout des repas à la cafétéria, porte d'entrée des suppléants, numéro de local du secrétariat / la direction et du local des enseignants, politique d’utilisation des appareils électroniques, politique de vouvoiement, …

· Code de vie à mettre en application auprès des élèves

· Le calendrier scolaire de l'école;

· Tous les formulaires officiels de l'école pour signature à remettre avant votre départ svp:
· Ex .:  Formulaire afin d’être payé,
· Ex. :  Présences
· …

· Plan sommaire de l'école; Aire de surveillance, politiques de circulation permises durant et entre les cours

· Les numéros des portes de l'école

· Y a-t-il une personne responsable des premiers soins dans l'école?

· N'hésitez pas à communiquer vos disponibilités pour d'éventuelles journées de suppléance auprès de la secrétaire de l'école. Remettre vos coordonnées à jour (carte d'affaire)

· Personnes ressources :  TES plancher, direction (adjointe, de niveau, responsable des retraits…)


Remplacement de la personne absente:

· Si disponible, la planification de la journée de l'enseignant(e) absent(e)

· Le numéro du local

· Le nom de l'enseignant du même niveau à proximité (si possible)

· Le code du photocopieur

· La clef de la classe ou s'informer de la politique de l'école

· L'horaire de la personne absente en n'oubliant pas les heures de surveillance et toutes autres tâches

· Les numéros des locaux des spécialistes

· Liste des élèves (avec photos si possible) en y indiquant les cas difficiles si besoin et cette liste pourra servir en cas d'incendie ou d'évacuation

· Le plan de classe si applicable

· Prévoir de rédiger un compte-rendu de votre journée (voir le formulaire ci-joint) que vous laisserez au secrétariat de l'école avant de quitter. Joindre ici le document de votre école XXX. Remettre votre carte d’affaire avec vos coordonnées.

· S’assurer de laisser le matériel en place pour le prochain suppléant s’il y a lieu

Voilà ! Nous vous souhaitons une belle journée à notre école et nous serons heureux de vous accueillir aux cours des prochains mois.



________________________
Nom du directeur de l'école





















